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1. OBJETO  
 
Establecer los lineamientos para el registro, control y revisión de facturas, cuentas de cobro, y 
demás documentos para el pago oportuno de los compromisos adquiridos por la institución 
con sus diferentes proveedores (Internos y Externos). 
 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento aplica para todas las actividades desarrolladas por la Universidad Autónoma 
del Caribe para la recepción, radicación, registro y cancelación de todos sus compromisos 
legales, tributarios, estatutarios y proveedores internos y externos. Inicia con la recepción de 
facturas, cuentas de cobro y órdenes de pago y finaliza con la entrega del pago a los 
beneficiarios. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus fases: 
  
✓ Asistente de Tesorería, por la recepción, revisión y radicación de las facturas y cuentas 
de cobro de proveedores y terceros, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de 
pagos a terceros. 
 
✓ Auxiliar de Contabilidad, por verificar y confirmar que las facturas, cuentas de cobro 
coincidan con las órdenes de compras o de trabajo, cartas de autorización, contratos y 
acuses de recibo (entradas de almacén, actas de entrega finales o parciales, Vo.Bo. de 
los responsables del servicio) de la transacción tramitada, y por hacer la causación e 
imputación de todos los documentos para pago. 
 
✓ Vicerrector Administrativo y Financiero, por autorizar el desembolso y autorizar el 
pago, según fechas de vencimiento. 
 
✓ Director Administrativo, por autorizar los anticipos solicitados para la compra de 
elementos o contratación de servicios de conformidad con lo establecido.  
 
✓ Profesional de Tesorería, por realizar las transferencias electrónicas por pago a 
proveedores. 
 
✓ Asistente de Tesorería, por elaboración de los comprobantes de egreso y sus 
respectivos cheques, como también el trámite, entrega y radicación de los pagos a los 
beneficiarios. 
 
✓ Auxiliar de archivo, legajar, identificar y archivar los registros físicos de los pagos. 
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4. DEFINICIONES 
 
4.1 Comprobante de cuentas por pagar. Documento donde se registra las transacciones en 
el momento de la causación.   
 
4.2 Comprobante de egresos. Documento donde se registra las transacciones cuando se 
realiza el pago. 
 
4.3 Proveedor: Persona natural o juridica que surte a otra empresa de existencias, que 
posteriormente utiliza para su funcionamiento, venta o transformación. 
 
4.4 Terceros: Usuarios que no participan en el proceso administrativo. 
 
4.5 Trámite de cheques: Obtención de las firmas necesarias que se requieren para que el 
cheque se encuentre totalmente diligenciado para su entrega. 
 
4.6 Documentos para pago: Documentos soportes del desembolso que se requieren para 
legalizar el pago y giro del cheque. 
 
4.7 Documento Equivalente. Es aquel documento soporte que reemplaza a la factura, en las 
operaciones económicas realizadas con no Obligados a facturar. El documento 
equivalente puede ser expedido por el vendedor del producto o servicio, o elaborado por 
el adquiriente de los mismos. El documento equivalente en ningún momento puede 
reemplazar la factura si existe la obligación legal de expedirla. 
 
 
5. DESARROLLO  
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES - REQUISITOS DE LA FACTURA Y DOCUMENTO 
EQUIVALENTE 
 
5.1.1 Requisitos de la factura.  Estatuto tributario, Art. 617. “Para efectos tributarios, la 
expedición de factura a que se refiere el artículo 617 consiste en entregar el original o copia 
de la misma, con el lleno de los siguientes requisitos: 
 
a. Estar denominada expresamente como factura de venta. 
b. Apellidos y nombre o razón y NIT del vendedor o de quien presta el servicio. 
c. Apellidos y nombre o razón social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto 
con la discriminación del IVA pagado. 
d. Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de 
facturas de venta. 
e. Fecha de su expedición. 
f. Descripción específica o genérica de los artículos vendidos o servicios prestados. 
g. Valor total de la operación. 
h. El nombre o razón social y el NIT del impresor de la factura. 
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i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. 
 
Al momento de la expedición de la factura los requisitos de los literales a), b), d) y h), 
deberán estar previamente impresos a través de medios litográficos, tipográficos o de 
técnicas industriales de carácter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de 
facturación por computador o máquinas registradoras, con la impresión efectuada por 
tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresión previa. El sistema de 
facturación deberá numerar en forma consecutiva las facturas y se deberán proveer los 
medios necesarios para su verificación y auditoría. 
 
5.1.2. Requisito del Documento Equivalente.  El Documento equivalente en las compras 
que el Régimen común haga al Régimen simplificado está reglamentado en el Decreto 522 de 
2003. Artículo 3°. El cual establece que el Documento equivalente a la factura en 
adquisiciones efectuadas por responsables del régimen común a personas naturales no 
comerciantes o inscritas en el régimen simplificado. El adquirente, responsable del régimen 
común que adquiera bienes o servicios de personas naturales no comerciantes o inscritas en 
el régimen simplificado, expedirá a su proveedor un documento equivalente a la factura con el 
lleno de los siguientes requisitos: 
 
a) Apellidos, nombre o razón social y NIT del adquirente de los bienes o servicios; 
b) Apellidos, nombre y NIT de la persona natural beneficiaria del pago o abono; 
c) Número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva; 
d) Fecha de la operación; 
e) Concepto; 
f) Valor de la operación; 
g) Discriminación del impuesto asumido por el adquirente en la operación; 
 
Artículo 4°. Requisitos de los documentos equivalentes a la factura. Para efectos de lo 
previsto en el artículo 64 de la Ley 788 de 2002, cuando los vendedores de bienes o los 
prestadores de servicios expidan documentos equivalentes a la factura no será necesario 
identificar al adquirente por su nombre o razón social y NIT. 
 
 
5.2 DESCRIPCIÓN POR FASES – GESTIÓN DE PAGOS A TERCEROS 
 
1. Entrega de documentos para pago: El proveedor del bien o servicio entrega a la 
Asistente de Tesorería la factura o cuenta de cobro y los soportes correspondientes al 
bien o servicio comprado por la UAC. 
 
Los soportes que debe entregar el proveedor según el caso son: 
 
✓ Original de la orden de compra debidamente autorizada. 
✓ Original de la orden de compra con Vo.Bo. de almacén en caso de la 
adquisición por parte de la UAC de bienes. 
✓ Recibo del servicio realizado por parte del área contratante de la UAC, para el 
caso de compra de un servicio 
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✓ Copia del contrato que realizó la UAC con el proveedor o contratista. 
✓ Copia del anuncio publicitario realizado. 
✓ Copia de la seguridad social correspondiente al mes de realizado el servicio 
(para el caso de asesorías). 
✓ Copia de la póliza suscrita entre la UAC y la aseguradora. 
✓ Copia del acta de avance y final. 
 
2. Revisión inicial de documentos: El Asistente de Tesorería designado revisa de manera 
inmediata la factura y la documentación soporte, le coloca un sello de recibido para su 
revisión no implica aceptación del documento.  
 
En caso de no cumplir con los requisitos se le regresan los documentos al representante 
del proveedor o contratista o al área ordenadora del gasto. 
 
3. Radicación de los documentos: El Asistente de Tesorería radica los documentos y los 
remite al Auxiliar de Contabilidad y diligencia la planilla de radicación. 
 
4. Revisión de documentos para pago: El Auxiliar de Contabilidad verifica que la 
información consignada en los documentos para pago coincida en conceptos, liquidación, 
sumas aritméticas, cantidades y fechas, según lo inicialmente autorizado y acordado por 
la Universidad.   
 
En caso que la factura no coincide en concepto, liquidación, etc., está debe ser devuelta a 
la Asistente de Tesorería para devolución del proveedor. 
 
Una vez verificada la información de las facturas y su soporte, se realiza la respectiva 
imputación contable, como también todas las deducciones correspondientes; luego de 
realizada la contabilización, el auxiliar relaciona las facturas y las remite a Tesorería para 
pago. 
 
5. Generación de cuentas por pagar. El Profesional de Tesorería elabora el listado de 
cuentas por pagar y la remite al Área Financiera para su verificación y aprobación.  
 
6. Revisión y autorización de pago: El Área Financiera verifica en el sistema los 
compromisos de pago y su vencimiento. Según la liquidez y disponibilidad de recursos 
autoriza los pagos mediante un listado que remite al Departamento de Tesorería.  
 
7. Transferencia.  El Profesional de Tesorería monta la transferencia según listado de 
facturas aprobadas para pago del Área Financiera y adelanta el trámite de revisión del 
desembolso por parte de Contabilidad, seguido giro de la transferencia. 
 
8. Elaboración de cheques: El Asistente de Tesorería elabora el comprobante de egreso y 
los cheques según listado de facturas aprobadas para pago del Área Financiera, y 
adelanta el trámite de revisión del desembolso por parte de Contabilidad, seguido de la 
recolección de firmas de los autorizados. 
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9. Entrega del pago a proveedores y terceros: El Asistente de Tesorería le coloca el sello 
seco a los cheques al momento de ser reclamado por el proveedor y procede a realizar la 
entrega.  Para ello debe presentar los siguientes requisitos.  
 
• Persona natural. Presentar la cédula, firmar y anotar el número de cédula en el 
comprobante de egreso. 
 
• Persona jurídica. Firma del cobrador y colocar el sello de la empresa en el 
comprobante de egreso. 
 
• Consignación, Son los cheques que se consignan en el banco y cuenta 
correspondiente reportada y ordenada por el beneficiario del cheque. La consignación 
debe anexarse a los soportes del desembolso.  
 
Nota. En caso que el proveedor no venga por el cheque en un plazo de 180 días (6 meses), 
éste será anulado por Auxiliar de Contabilidad y activa la cuenta por pagar, hasta la 
generación del nuevo cheque o transferencia. 
 
10. Archivo: El auxiliar de archivo legaja los documentos de los desembolsos en carpetas, 
colocándoles en la primera contraportada una relación detallada del contenido del legajo a 
manera de índice. Esta relación contendrá: ítems, beneficiario, fecha, número y valor del 
cheque girado.  Posteriormente, archiva para su respectivo empaste. 
 
 
5.3 DESCRIPCIÓN POR FASES - PAGOS URGENTES 
  
El carácter de pago urgente, sólo lo puede decretar Rectoría y en su ausencia la Vicerrectoría 
Administrativa y Financiera. La dependencia que requiera de este tipo de pagos, deberá enviar 
un correo electrónico al Departamento de Tesorería solicitando el pago urgente. 
 
Nota.  Los pagos urgentes se reciben hasta las 10:00 a.m. para poder ser entregados el mismo 
día de 03:00 p.m. en adelante, de lo contrario quedarán para el siguiente día hábil. 
 
 
5.4 DESCRIPCIÓN POR FASES - SOLICITUD DE ANTICIPO 
 
1. Solicitud de anticipo 
 
a. Diligenciar el formato de Solicitud de anticipo en su totalidad. El solicitante debe indicar en la 
justificación del anticipo los motivos por los cuales es necesario la compra del bien o 
elementos que requiere y la razón por la cual se deben tramitar a través de anticipo. Para el 
caso de los proyectos o convenios se debe indicar el nombre y objeto del mismo y adjuntar a 
la solicitud el documento que indique que lo solicitado se encuentra presupuestado dentro del 
proyecto o convenio en referencia. De igual manera, el responsable del Anticipo debe ser un 
empleado directo de la Institución, el cual deberá firmar la autorización para que en caso de 
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no legalizar el anticipo, la Institución proceda a realizar el descuento de nómina, de acuerdo 
con lo indicado en el formato de Solicitud de Anticipo. Radicar la solicitud de anticipo  en la 
Dirección Administrativa, mínimo con 3 días de anticipación a la fecha requerida del 
desembolso. 
b. El Director Administrativo previa revisión de la solicitud y sus soportes, autoriza el trámite de 
la misma. De no ser autorizada la solicitud, se le informa al área solicitante las razones por las 
cuales no se autoriza el trámite.  
c.  La auxiliar administrativa, una vez aprobadas las solicitudes de anticipo, las radica en 
Tesorería, para que el pago del anticipo ejecutado de acuerdo con lo previsto por dicha área.  
 
Nota. La solicitud de anticipo no garantiza la aprobación del mismo, para ello se necesitan 
las autorizaciones correspondientes. 
 
2. Legalización del Anticipo 
a. El responsable del anticipo deberá legalizarlo diligenciado el Formato de Legalización de 
Anticipo, a más tardar 5 días hábiles después que finalice la actividad para lo cual fue 
solicitado dicho  anticipo.  
 
b. El solicitante deberá adjuntar al formato las facturas o documentos equivalentes que cumplan 
con los siguientes requisitos:  
• Facturas originales a nombre de la Universidad Autónoma del Caribe con NIT. 
890.102.571-9. Las facturas que soporten los gastos deben cumplir los requisitos 
exigidos por la DIAN Art. 617 E.T. (Fecha y nombre del proveedor, razón social, 
dirección, etc.). 
• Las facturas no deben presentar tachones, ni enmendaduras. 
• La fecha de expedición de la factura debe ser coherente con la fecha de la actividad 
para lo cual se solicitó el anticipo. 
• Las cuentas de cobro deben indicar el Nit de quién la emite, el concepto por el cual se 
está cobrando y deben estar expedidas a nombre de la Universidad Autónoma del 
Caribe con NIT. 890.102.571-9. Cuando no hay factura ni cuentas de cobro, se debe 
soportar con recibos de caja menor y adicionalmente se relacionará en el formato de 
legalización de anticipos, con los gastos en detalle para soportarlo. 
 
c. El responsable del anticipo deberá realizar las retenciones aplicables a las facturas o 
documentos equivalentes que SI cumplen con los requisitos para ello. Dichas retenciones 
deben descontarse en el momento de realizar el pago al proveedor.    
 
Nota. En caso de requerir aclaración en relación con las retenciones a realizar, solicitar la 
asesoría del área de Contabilidad antes de realizar el pago al proveedor.  
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6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Plan único de cuentas (PUC) 
- Reglamento general de la contabilidad 
 
 
7. REGISTROS  
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de Retención 
Archivo 
Gestión 
Archivo 
Central 
NA 
Comprobante de cuentas 
por pagar 
Físico/electrónico Restringido Sistema AS/400, 
Auxiliar de 
Contabilidad 
permanente permanente 
NA Orden de pago físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
NA Comprobante de egreso Físico/electrónico Restringido Sistema AS/400 
Auxiliar de 
Contabilidad 
permanente permanente 
NA 
Documento para pago  y 
soportes 
físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
NA Orden de compra físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
NA Cuenta de cobro físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
NA Factura físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
GF-TS-
PR-01-
01 
Recibo del Servicio 
realizado 
físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
GF-TS-
PR-01-
05 
Documento Equivalente físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
GF-TS-
PR-01-
02 
Solicitud de Anticipo físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
GF-TS-
PR-01-
04 
Legalización de Anticipo físico Restringido Empaste Asistente de Tesorería permanente permanente 
